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ADJOINT(E) AUX OPERATIONS ET SERVICE A LA CLIENTELE
SERVICE DES TRAVAUX PUBLICS
NO 2015-CD-PER-034

ROLE ET RESPONSABILITES

Relevant du directeur des travaux publics, la personne titulaire du poste supervise, planifie,
coordonne, organise et contrble toutes les activités relatives a I'accueil, a la transmission
d’appels téléphoniques, a l'information des citoyens sur les services offerts ainsi que la gestion
des requétes pour le Service des travaux publics. Elle effectue également le suivi et
I'accompagnement administratif des contremaitres dans les diverses taches qui leurs sont
dévolues ainsi que la supervision et I'encadrement de 4 secrétaires.

QUALIFICATIONS ET EXIGENCES

- Détenir un diplome d’études collégiales (DEC) en techniques administratives;

- Expérience pertinente d'un minimum de trois (3) années dans le domaine;

- Connaissance fonctionnelle du monde municipal et des services gouvernementaux;
- Excellente maitrise de la langue francaise tant a l'oral qu’a I'écrit;

- Excellent service a la clientele;

- Maitrise de la suite de Microsoft Office (Word, PowerPoint, Excel, etc.);

- Permis de conduire valide.

COMPETENCES

- Excellentes habiletés de communication;

- Esprit collaboratif et capacité a travailler en équipe;

- Gestion orientée clientele;

- Bonne gestion du temps et des priorités;

- Excellentes habiletés a gérer et superviser des personnes;
- Habiletés de gestion des opérations;

- Capacité a gérer adéquatement des conflits;

- Excellentes habiletés de prise de décisions.

HORAIRE DE TRAVAIL ET SALAIRE

II s'agit d’'un poste cadre permanent dont le salaire annuel varie entre 65 485 ¢ et 81 891 §.
L'horaire de travail est de 40 heures par semaine.

Vous possédez les compétences requises? Visitez le site de la ville de Repentigny
(www.ville.repentigny.qc.ca) et remplissez le formulaire électronique de demande
d’emploi en indiquant le numéro d'affichage 2015-CD-PER-034 et en joignant votre
curriculum vitae, et ce, au plus tard le 21 aolit 2015.

La Ville de Repentigny souscrit au principe de 'égalité en emploi.

Nous vous remercions a lavance de votre candidature. Cependant, seules les personnes
retenues seront contactées.
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